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1. INTRODUCCION

El presente manual, provee de informacion acerca de como es el llenado del Formulario
Unico de Tramites Administrativos del Poder Judicial

2. OBJETIVOS

La presente tiene como objetivo principal registrar las solicitudes administrativas realizadas
por los usuarios.

3. ALCANCE
Todos las personas que deseen realizar alguna solicitud administrativa.

4. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

4.1. Descripcion de las opciones en el presente manual.

OPCION DESCRIPCION

Esta opcion (acotacion 6.1.) nos indica cémo se

Ingreso de Datos . .
9 ingresan los datos en el formulario.

En esta opcién (acotacion 6.2.) muestra como guardar

Guardar Formulario el formulario que ha sido llenado.
Caraar Formulario Indica como cargar un formulario que previamente fue
9 guardado.
Imprimir Muestra como imprimir el formulario.
4.2. Usuarios que intervienen
N° PERFIL DESCRIPCION
1 Solicitante Persona encargada en presentar una solicitud

Persona encargada en recibir y derivar los

2 Mesa de partes .
P documentos a las reas competentes.
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5. BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

La Barra de Herramientas contiene una serie de iconos que ayudan al Usuario en la
operatividad del Médulo. La funcionalidad de cada uno de ellos se describe a continuacién:

BOTON DESCRIPCION
——— Permite guardar el formulario con los datos que han sido
ingresados.
| Seleccionar archivo Permite seleccionar un archivo previamente guardado.
- - Carga el archivo que ha sido seleccionado por medio del
Subir b : o
botén “Seleccionar Archivo”.
- . _Imprlme el formulario con los datos que han sido
ingresados.

6. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

6.1. Ingreso de Datos en el Formulario

6.1.1. Aspectos Generales

En el Formulario Unico De Tramites Administrativos Del Poder Judicial, la informacién que
brinda el usuario en el Formulario, tiene condicion de Declaracion Jurada.

m Seleccionar archivo | Ningun ar._ccionado Ingrese los datos solicitados en las
casillas del Formulario —

Cartilla de usuario

FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVO S DEL PODER JUDICIAL Eﬂg:ll
R.A. N° 304-2014-CE-PJ Rt

DISTRIEUCION GRATUITA P
|. RESUMEN DEL PEDIDCx

1. AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE

1ll. DATOS DEL SOLICITANTE

Persona Natural

Apelido Paterno l:l Apelido Maternc l:l Mombres:

Persona Juridica:

Razon Social: |

Tipo y Namero de Documento

V. DIRECCION
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6.1.2. Aspectos Especificos
6.1.2.1. Resumen del Pedido

Detallar un breve resumen del pedido o solicitud

BIgl

FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL PODER JUDICIAL FHPJ
RLA. M® 304-2014-CE-PJ
DISTRIBUCION GRATUITA IDER JUDICIA

|. RESUMEN DEL PEDIDO:
Solicitud de entrega de Certificado de Trabajo

Il. AUTORIDAD A QUIEN SE DERIGE

IIl. DATOS DEL SOLICITANTE

Persona Natural

Apellido Paternc | Apelido Materne | | Mombres: | |

Persona Juridica:

Razeon Social: | |

Tipo y Namero de Documento
N° De DHI: | |n°de RUC: | | ¢ Extranieria: | |
V. DIREGCION

6.1.2.2. Autoridades a quien se Dirige

Consignar el cargo de la autoridad a quien se dirige la peticién o solicitud.

RIBI

FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVO S DEL PODER JUDICIAL FﬂFﬂ
R.A. N® 304-2014-CE-PJ
DISTRIBUCION GRATUITA IDER JUDICIA

|. RESUMEN DEL PEDIDO:

Solicitud de entrega de Certificado de Trabajo

‘II. AUTORIDAD A QUIEN SE DERIGE

Encargado de Tramites Adminiztrativos|
Ill. DATOS DEL SOLICITANTE

Persona Matural

Apelide Paterno | Apelido Materno | |N|::-|r bres: | |

Persona Juridica:

Razen Social: | |

Tipo y Namero de Documento
M° De DNI: | N* de RUC: C Extranjeria: |
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6.1.3. Datos del Solicitante

- Si es persona natural: Consignar apellidos tanto paterno como materno y los
nombres.

BIRI

FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL PODER JUDICIAL FHPJ
R.A N 304-2014-CE-PJ
DISTRIBUCION GRATUITA PODER JuDi

ClAL

I. RESUMEN DEL PEDIDO:

Solicitud de entrega de Certificado de Trabajo

ORIDAD A Q DIR

Encargado del Tramite Administrativo)

Persona Matural
Apellido Paterno vargas Apellido Materno cordaza Nombres: bryan |

Persona Juridica:

Fazon Social: | |

ipo y Nimero de Documento

MN*® De DNI: 58585858 NYde RUC: C.Extranjeria: |
V. DIRECCION

- Indicar el nimero del documento nacional de identidad o Carnet de Extranjeria, segun
corresponda

- Si es persona juridica: Consignar la Razén social

BIRI

FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL PODER JUDICIAL FHFH
R.A. N® 304-2014-CE-PJ
DISTRIBUCION GRATUITA PODER JUDICIA

Solicitud de entrega de Certificado de Trabajo

Il. AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE

Encargado del Tramite Administrativo |

lll. DATOS DEL SOLICITANTE

Persona Natural
Apellido Paterno | | Apellido Materno | | Mombres: | |

d JUTIOIC,
Razon Social:

N® De DNI; N® de RUC; |20123123456 Extranjeria: |

V. DIRECCION

- Agregar el numero del Registro Unico de Contribuyente (RUC). Ademas del
representante legal o maxima autoridad colocar los datos como persona natural y su
documento nacional de identidad, en la razén social separado con un guién agregar
Representante Legal 6 Presidente u otro cargo de mas alto nivel de la persona
juridica.
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6.1.4. Direccion
- Puede Consignar dos correos electrénicos.

- Tipo y nombre de la via, N° de inmueble, Tipo de Zona, , referencia para ubicar con
mayor facilidad.

- Consignar el distrito, provincia y departamento.

- Los teléfonos pueden ser fijo y/o celular.

FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL PODER JUDICIAL Ejgj
RLAN® 304-2014-CE-RJ
DISTRIBUCION GRATUITA PODER |: ICIAL

I. RESUMEN DEL PEDIDO:
Solicitud de entrega de Cerificado de Trabajo

Il. AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE
Encargado del Tramite Administrativo

. DATOS DEL SOLICITANTE

Persona Natural

Apellido Paterno | | Apellido Materno | | Mombres: | |
Persona Juridica:

Razon Social: [Cualquier Sociedad Andnima (5.A) |
Tipo y Nimero de Documento

N* De DNI: | [N de RUC: 20123123456 | ¢ Extranjeria: | |

IV. DIRECCION
L : - - - -
orreos Electronicos: 1) Correo@hotmail.com 2) Corre2@gmail.com|

Tipoy Mombre de la Via:  Avenida diron [ ] Calle: [ | Pasaje: [ | Prolongacion: [ ] Otros: | |

MNombre de la Via: |Co|0nia| |

N*® de Inmueble Block: 10 Interiar 103 Mz/Lote | Otros: |
Tipo de Zona: Urbanizacion Asentamiento Humano D Cooperativa: D PP.JJ: D Ofros:

Referencia: |A una cuadra de la universidad villareal |
Distrito: |Lima |Pr0\.rincia |Lima |Departamentn
Telefonos: Fijo: | | celular: [986212345 |
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6.1.5. Breve Sustentacion del Pedido

Un resumen del pedido, debe ser claro y conciso.

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Persona Natural
Apelido Paternc | |Apel|ido Materno | | MNombres: | |
Persona Juridica:

Razon Social: | Cualguier Sociedad Andnima (S.4.) |

Tipo y Namero de Documento
MF De DNI: | |N°de RUC: 52484849566 | ¢ Extranjeria: | |

V. DIRECCION

Correcs Electronicos: 1) |correo@g

|
Tipe y Mombre de la Via: Avenida Jiron D Calle: |:| Pasaje: |:| Prolongacion: D Otros: | |
|
|

mail.com 2} |
Mombre de |a Via: |CG|Gni-3I

N® de Inmueble I:Iﬂlock: Interior Mz.n'Lote | |Otru:>s: |
Tipo de Zena: Urbanizacion Asentamiento Humano D Cooperativa: D PP.JJ: |:| Otros:

Referencia: [4 una cuadra de Ia universidad villarreal |

Distrito: |Lima |Pr|::-.'inci.3 |Lim.3 |Dep.3rt.3|rentc:-

Telefonos: Fiio: | 4848757 | 898385659

|Celul.3r:

V. BREVE SUSTENTACION DEL PEDIDO (Resumen

El motive de la presente sclicitud, es para cenvalidar con la universidad, el curso de practicas pre prefesionales
en donde me sclicitan |a copia del certificado de trabaje en el que me encuentro.

6.1.6. Anexos

Colocar en forma numérica o alfabética cada uno de los anexos que acomparfan la
solicitud. Finalmente, ingresar el Lugar, Fecha del Pedido, la Firma del Peticionante.

. ANMEXOS: (En orden comelative) Folios:

Ingresc de Anexcs Correspondientes segln sea el caso |

en Lebras

DECLARO que la informacion presentada en este Formulario tiene caracter de DECLARACION JURADA

| Lugar y Fecha: Lima, 08 de Julio del 2015 Firma del Usuario __-J}
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6.2. Guardar Formulario

Luego de haber llenado el formulario, el solicitante podra guardar el formulario haciendo clic
en el boton “Guardar”.

m Seleccionar archivo | Ningun ar._ccionado Ingrese los datos solicitados en las
e L DA S o bk
casillas del Formulario |:|

Cartilla de usuario

FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL PODER JUDICIAL
RLA. N° 304-2014-CE-PJ

DISTRIBUCION GRATUITA

|. RESUMEN DEL PEDIDC:
Solicitud de entrega de Certificado de Trabajo

Il. AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE
Encargade de Tramites Administratives

lll. DATOS DEL SOLICITANTE

Persona Natural

Persona Juridica:

Razon Social:

Tipo y Namero de Documento

N De DM [ Jwerwo [mewes cedamers [ ]

6.3. Cargar Formulario

En caso el solicitante haya guardado previamente su formulario, se podra volver a recuperar
los datos del mismo. Para ello realizar lo siguiente.

6.3.1. Hacer clic en el botén “Seleccionar Archivo”

Ingrese los datos solicitades en las

casillas del Formulario |:|

Cartilla de usuario

TS TS

Seleccionar archivo | ljingun ar._ccionado
| s e 2 e

FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL PODER JUDICIAL
R.A. N° 304-2014-CE-PJ

DISTRIEUCION GRATUITA PODER JUDICIA
1L ¥

|. RESUMEN DEL PEDIDO:

Il. AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE

Ill. DATOS DEL SOLICITANTE

Persona Natural

Persona Juridica:
Razon Social: | |

Tipo y Nimero de Documento

Notese que el formulario no tiene datos ingresados.
6.3.2. A continuacién, seleccionar el archivo del formulario y hacer clic en “Abrir”.
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€ Abrir [
@uv| 4 » bvargasc » Downloads » - | 5¢| | Buscar Downloads 0 |
Organizar « Mueva carpeta il .@.
| r Favoritos Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafic i
a1
& Descargas ] FORMATO DE INFORME 12/05/201512:27 ...  Documento de Mi... 49 KB
= Sitios recientes @ FormularioAdministrativo 08/07/201510:08 a... Chrome HTML Da... 3@
|| Guia Proyecto 22/06/201502:41 ...  Documnento detex.. 1KE
- Bibliotecas L E] guia_de_ingenieria_del_software (1) 03/06/201511:35 a... Adobe AcrobatD... 735 KB
3 Docurentos E] guia_de_ingenieria_del_software 03/06/2015 08:49 a... Adobe AcrobatD... J35KB
= Imagenes ] Instalacion_SQLDeveloper 05/06/201510:29 a... Adobe AcrobatD... 345 KB ‘E‘
,J'. MUisica E java_jsilabeo_v0.11 08/06/201512:20 ...  Aschivo WinRAR Z... 52KB
H Videos |2 jre-GudS-windows-i586 09/06/2015 12:52 ... Aplicacidn 36,455 KB
— | & jre-8u45-windows-i586- iftw 09/06/201512:35 ...  Aplicacién 550 KB
M Equipo @J Laboratorio_Intreduccion 15/05/2015 08:48 a... Documento deMi... 782 KB
-f-:" Disco local () @ Libre550D_I.dechloqueado 25/06/2015 03:17 ... Decumento de Mi.. 3356 KB
— Data (0) @ LibreS5DD _Idesbloqueade 25/06/201503:14 ...  Adobe AcrobatD... 1752 KB
L | ihreSSDN T 15/M05/2015 18:48 a...  Adohe Acrohat ... 1752 KR

e BRYAN (E:)

<

Mombre:  FormularioAdministrative

(L

b

[Todos los archivas

7

[ Abrir

[ |

Cancelar l

'—I

6.3.3. Luego, hacer clic en el boton “Cargar”

m Seleccionar archivo | Ningtin ar_ccionado

Ingrese los datos solicitados en las

casillas del Formulario |:|

Cartilla de usuario

FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVO S DEL PODER JUDICIAL
R.A. N° 304-2014-CE-PJ
DISTRIBUCION GRATUITA
I. RESUMEN DEL PEDIDO:
Solicitud de entrega de Certificado de Trabajo

Il. AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE
Encargado de Tramites Administrativos

1l DATOS DEL SOLICITANTE

Persona Natural
Apelido Paternc

1

Persona Juridica:

Razon Social

Tipo y Namero de Documento

N° De DNI: |:|N=de RUC: [20484843123 C Extranjeria: |:|

6.3.4. Los datos se habran llenado satisfactoriamente.
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Im Seleccionar archivo | Ningun ar...ccionado _ Ingrese los dates solicitados en las
_ | I —————— |
casillas del Formulario |:|

Cartilla de usuario

FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVO S DEL PODER JUDICIAL
R.A. N® 304-2014-CE-PJ
DISTRIBUCION GRATUITA
|. RESUMEN DEL PEDIDO:
Solicitud de entrega de Certificade de Trabajo

Il. AUTORIDAD A QUIEM SE DIRIGE

Encargade de Tramites Administrativos

lll. DATOS DEL SOLICITANTE

Persona Natural

Apelide Paterno l:l Apelide Materno l:l MNombres:

Persona Juridica:

Razon Social:

Tipo y Namero de Documento

N® De DNI: [ wderuc: [20e23913 C.Extranjeria:

6.4. Imprimir

6.4.1. Hacer clic en el botén “Imprimir”.

m Seleccionar archive | Ningun ar...cconado
i

Ingrese los datos solicitados en las

casillas del Formulario l:l

Cartilla de usuario

FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVO S DEL PODER JUDICIAL
R.A. N° 304-2014-CE-PJ
DISTRIBUCION GRATUITA

|. RESUMEN DEL PEDIDO:
Solicitud de entrega de Certificado de Trabajo

1l. AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE

Encargado de Tramites Administratives

Ill. DATOS DEL SOLICITANTE

Persona Natural

Persona Juridica:

Razon Secial: | =WLIELAL ARLEIMA (20

Tipo y Namero de Documento

V. DIRECCION

Correos Electronicos: 1} | | 2) | |

Tipe y Nombre de laVia:  Avenida |:| Jirgn |:| Calle: |:| Pasaje: |:| Prolongacion: |:| Otros: | |

6.4.2. Se abrira el formulario en una nueva ventana. Dicho formulario no sera editable y
se podra proceder a imprimirlo.
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FORMULARIO UNICO TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL PODER JUDICIAL FHPJ
DISTRIBUCION GRATUITA PODER JUl

I. RESUMEN DEL PEDIDO:
Solicitud de entrega de Certificado de Trabajo

Il AUTORIDAD A QUIEN SE DERIGE

Encargado de Tramites Administrativos
IIl. DATOS DEL SOLICITANTE

Parsona Natural

Apellido Paterno | | Apeliido Matermo | Nombres: | |
Persona Jurdica:

Razon Social: [Cualquier Sociedad Andnima (S.A.) ]
Tipo y Nmero de Doecumento

N De DNI: | |Nde RUC:  [52484849566 | C.Extranieria: |
IV. DIRECCION

Correos Elecironicos: 1) | comeo@gmail.com | 2) | |
Tipo y Nombre de la Via: Avenida [X] Jim [] Calle [ ] Pasaje: [ | Prolongacin: [] otros: :l
Nombre de la Via: | Calonial

Tipo de Zona: Urbanizacin  [X] Asentamiento Humano [] Cooperativa: [ | PP.UJ: [ | Otros: :

Referencia: |A una cuadra de la universidad villarreal ]
Disfrito: |Lirna | Provincia |Lima | Departamento |Lima |
Telefonos: Fijo: [4848757 | Cetular: [998985859 |

V. BREVE SUSTENTACION DEL PEDIDO (Resumen):
El maotivo de la presente solicitud, es para convalidar con la universidad, el curso de practicas pre profesionalesen donde me solicitan la
copia del certificado de trabajo en &l que me encuentro.
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7. GLOSARIO DE TERMINOS

Ne TERMINO DESCRIPCION

1 Persona Natural Es una persona humana que ejerce derechos y cumple
obligaciones a titulo personal.

> | Persona Juridica Es _una empresa que ejerce derechos y cumple
obligaciones a nombre de ésta.

8. PREGUNTAS FRECUENTES

NO

PREGUNTA RESPUESTA

¢Hay un limite de solicitudes que No, el usuario puede

ingresar las

se pueden ingresar? solicitudes que crea conveniente.

Julio, 2015
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